Imie i nazwisko Miejscowosc, data
Adres zamieszkania

Telefon

e-mail

Pani lub Pan imie i nazwisko
Stanowisko

Dziat organizacyjny

Nazwa firmy

Adres firmy

Szanowna Pani lub Szanowny Panie lub Szanowni Panstwo,

W tym akapicie wyjasniamy o co chodzi. Podajemy szczegdty oferty. Jezeli
przedstawiamy swojg kandydature z wiasnej inicjatywy (bez oferty) piszemy, ze
jestesmy zainteresowani pracg na konkretnym stanowisku lub w jakim$ charakterze
(dziale), albo ze chcemy uzyskac¢ informacje na temat jakichkolwiek mozliwosci
wspotpracy.

W tym akapicie odnosimy sie do wymagan i oczekiwan pracodawcy (podanych
w ofercie lub przez nas wyobrazonych). Patrzymy na swoje CV, ale nie przepisujemy
go w literacki sposob, piszemy natomiast co z niego wynika. Nie, ze studiowatam,
tylko co mi to dato. Nie, ze uczeszczatam na kurs, tylko czego sie tam nauczytam.
Nie, ze pracowatam, tylko jakie miatam tam zdania i obowigzki.

Wymagania i oczekiwania stanowig plan tego akapitu.

Jezeli chodzi o predyspozycje, to trzeba sie skupi¢ na kilku najbardziej istotnych. Nie
nalezy ich wymieniac, tylko przytoczy¢ sytuacje, z ktérych wynika, Zze tacy jesteSmy.
Nie, ze jestem komunikatywna, tylko: dotychczas intensywny kontakt z innymi
pracownikami i klientami, bywali rézni, sposoby radzenia sobie z trudnymi.

W tym akapicie wyjasniamy dlaczego ta instytucja nas interesuje. Roznie sie
pracuje w firmach w zalezno$ci od czasu ich powstania, formy wtasnosci, lokalizaciji,
rodzaju ustug, cen tych ustug, rodzaju klientow.

W tym akapicie piszemy co aktualnie sie u nas dzieje. Jezeli pracujemy, to jak
bedzie wygladato nasze rozstanie. Jezeli sie uczymy, to w jakim kierunku, ile to
bedzie trwato i jak ogranicza nasza dyspozycyjnosc.

W tym akapicie wyrazamy gotowosc¢ udzielenia szczegdétowych informacii
o sobie (telefonicznie, mailowo lub osobiscie).

Wyrazamy zgode na przetwarzanie naszych danych osobowych, zawartych
w naszej ofercie, dla potrzeb rekrutaciji i selekcji w tym przedsiebiorstwie.

Z powazaniem,

Podpis



